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Birim Adi Idari Ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Mali Hizmetler Birimi
Alt Birim Adi

Birim Calisan1 (Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni, VHKI, 4/B’li

Personel, Biiro Iscisi
Gorev Unvam sisi)

Sube Midiiri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Ayni birimde ¢aligsan bagka bir personel.
Vekalet/Gorev Devri

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmn alt birimi olarak yapilanan
Mali Hizmetler Birimi gorev alaninda olan is ve islemleri yerine

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa getirmek.

Tanim

Ihtiyacin tespit edilip ihtiya¢ listelerinin olusturulmas1 veya
Baskanligimiza ulastirilmasi ile satin alma talebinin hazirlanarak
birime ulastiriimas1 durumunda, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve
2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve diger satin alma mevzuatlarma
gore satin alma islemlerinin gergeklestirilmesi ve 6deme belgelerinin
hazirlanip Strateji Daire Bagkanligma gonderilmesine kadar olan
stirecte yapilan is ve islemleri kapsar. Satin alma ve tahakkuk
islemleri boliimiinden olusmaktadir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Satin Alma Boliimii:

Bagkanligimiz tarafindan yapilacak satin alma islemleri ile ilgili
olarak;

1. Satin alinacak malzemelerle ilgili satin alma istek formuna
gore ihtiyag listeleri ile teknik sartnamenin uygunlugunu
kontrol etmek.
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2. Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri i¢in yaklagik maliyet
fiyat arastirmasi yapmak ve yaklasik maliyet hesap cetveli
diizenlemek.

3. Satmm alma iglemi i¢in biitge kontroliinii yapmak ve onay
belgesi hazirlamak.

4. Onay belgesinde belirtilen satin alma usuliine (dogrudan
temin, ihale, istisna, vb) gore, tiirline gore satin alma silirecini
satin alma mevzuatlarina gore gergeklestirmek, gerekli ve
ilgili belgeleri diizenlemek, imzalamak ve takibini yapmak.

5. Satm alma islemleri sirasinda islemlerle ilgili yazigsmalar1 ve
takibini yapmak.

6. Her aya ait dogrudan teminle alinan mal ve hizmet alim
giderlerinin Kamu Thale Kurumu (EKAP) web sayfasina
giris yapmak.

7. Thale islemleri ile ilgili EKAP’a veri girisi ve ilgili islemleri
yapmak.

8. Thale ile yapilacak alimlarda ihale komisyonlar: ile ilgili
gorevlendirmeleri yapmak.

9. Ihale siirecinde yapilmasi gereken isleri, yazismalari, belge
kontrollerini ve teminat iglemlerini yapmak.

10. Satin alma dosyalarm1 dosya planlarma uygun sekilde
dosyalamak ve arsivlemek veya ilgili diger harcama
birimlerine teslim etmek.

11. Kalite yonetim sistemi ¢aligmalarma katilmak.

12. i¢ kontrol calismalarina katilmak.

13. Birim amirinin ve daire baskaninin is ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak.

Tahakkuk Boliimii:

1. Satin alma yolu ile temin edilen ihtiyaclarin, mal ve
hizmet kabulii yapilan, muayene kabul islemleri
tamamlanan fatura ve ekli belgeleri kontrol ederek
teslim almak.

2. Teslim alinan fatura i¢cin Harcama Yonetim Sisteminden
(MYS, e-BUTCE) biitce kontroliinii yaparak 6deme emri
belgesi diizenlemek ve imzaya sunmak.

3. Imzalanan 6deme emri belgeleri alim yontemine ve isin
tirline gore harcama belgeleri yonetmeligine gore
(taahhiit dosyasi, piyasa fiyat arastirmasi karar tutanag:
vb) eklerini hazirlamak. Asil belgelerden cekilen,
fotokopi olarak odeme emri ekine konulacak belgeleri
ash gibidir yapmak.
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4. Firma fatura 6demeleri icin vergi borcu ve SGK prim
borcu belgelerini istemek ve kontroliinii yapmak.

5. Kamu Thale Kurumu, Basin Ilan Kurumu, Tiirk Patent
Enstitiisii ve diger Devlet Kurumlarina ve Kkisilere
(calisan personele) acilacak kredi ve avanslar icin talep
yazilarina goére 22-b formu diizenlemek, harcama
talimati cikarmak, muhasebe islem fisi hazirlamak,
imzaya sunmak.

6. Acilan avans ve kredilerin takibini yapmak, gelen
faturalara gore Odeme emri belgesi diizenleyerek
kapatmak.

7. Universitemizin ihtiyaci olan Devlet Malzeme Ofisinden
temin edilecek mal ve malzemeler icin onay belgesine
gore muhasebe islem fisi hazirlamak ve imzaya sunmak.
Gerekli ayristirma iglemlerini yapmak, belge teslim
formunun diizenlemek, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhigina teslim etmek, siparis formu diizenlemek,
siparis formunu DMO’ne faks cekmek ve postayla
gondermek, silire takibini yapmak, mal teslimine ait
teslim tesellim belgesi hazirlamak, teslim tesellim
belgesini DMO’ne gondermek, gelen faturalara gore
Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve imzaya sunmak.

8. Biitcesi daire bagkanhigimizdan karsilanan temizlik,
giivenlik, arac kiralama, personel servisi vb hizmet
alimlarina ait belgeleri kontrol etmek (Maas Bordrosu,
Puantaj, Sigorta Giris Cikis Evraklari, Vergi Borcu
Yoktur Yazisi, Sigorta Borcu Yoktur Yazis1 vb), hakkedis
ve muayene kabul evraklarimi hazirlamak ve imzaya
sunmak. Odeme emri belgesi diizenlemek.

9. Biitgesi Baskanligimizda olan memur yemek komisyonu ve
yemek islemlerini (yemek {icreti, iicret yilikleme, gilinlik
yemek yenilen yemek adet listesi, banka takibi, yemek kartlar1
vb) takip etmek.

10. Odeme icin hazirlanan tiim belgeleri ayristirmak,
Baskanhgimizda kalacak olanlar1 dosya planina gore
dosyalamak, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gidecek olan O0deme emri belgelerini belge teslim
formuna yazarak, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim etmek.

11. Mal, hizmet ve yapim iglerine ait firmalarin taleplerine
gore EKAP’dan is deneyim belgesi diizenlemek.

12. Abonelige bagl rutin 6demeler (Su, Elektrik, Telefon,
TTNet, Turkcell vb.) icin Odeme emri belgesi
hazirlamak.

13. Bagkanhigimiz biitcesinden; kiralama iglemi yapilan
yerler icin, aylik kira 6demelerini yapmak.
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14. E-arsiv fatura olarak diizenlenen faturalari, sistemden
sorgulamak.

15. Biitce ve 6deme islemleri ile ilgili yazismalar ve takibini
yapmak.

16. Harcama birimi biitge taslagini ve biitce ile ilgili
raporlar1 hazirlamak.

17. Yapilan igslemler sirasinda olusan ve saklanmasi gereken
belgeleri, standart dosya planina uygun sekilde
dosyalayarak muhafaza etmek, arsivlemek.

18. Kalite yonetim sistemi ¢aligmalarina katilmak.

19. i¢ kontrol ¢alismalarma katilmak.

20. Birim amirinin ve daire baskanimnin is ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak.

EKAP, MYS ve Universite Yonetim Bilgi Sistemininde (UBYS)
Satin Alma Modiiliinii kullanmak. Web sayfasinda satin alma ilani

Yetkileri yaymlamak.
Temel Teknik Yonetsel
« Enaz lise o Bilgisayar ve
mezunu gII()Sgramlarlnl
. glsr;]aszylh kullanabilme o lletisim ve
Yetkinlik Diizeyi Devlet becerisi koordinasyon
Memurlari ¢ Mevzuati yetenegi
Kanuna tabi anlama ve
olmak uygul_ar_na
' becerisi

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilime1
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiclii hafiza

Hizli uyum saglayabilme

Hoggoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler
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Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zlii ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

e Bagkanligi diger birimleri ve birim caligsanlari ile uyum ve
isbirligi iligkisi.
« Universitenin diger birimleri ile olumlu iletisim iliskisi

Diger Gorevlerle iliskisi bulunmaktadir

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu

e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

e 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

e 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

e Resmi Miihiir Yo6netmeligi

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

e On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y dnetmelik

o Ihtiyag Talebi ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve
Esaslar1

o Standart Dosya Plan1

e Arsiv Yonetmeligi

Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN

Sube Miidiirii
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih imza
1.
2.
3.
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